Задание

1. Напечатайте и выделите текст

Напечатайте текст данного абзаца: 

Операционная система - это программа, которая загружается при включении компьютера. Она ведет диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, его ресурсами (оператив​ной памятью, местом на дисках и т. д.), запускает другие (приклад​ные) программы на выполнение. Операционная система обеспечива​ет пользователю и прикладным программам удобный способ обще​ния (интерфейс) с устройствами компьютера.

Выделите текст. Для выделения текста установите указатель мыши в левом поле документа, напротив первой строки. Нажмите левую кнопку мыши и в нажатом положении перетяните указатель мыши в конец абзаца. Выделенная часть текста будет представлена на чёрном фоне.

2. Отформатируйте текст по образцу предыдущего задания

Установите цвет шрифта – «Красный» [image: image1.png]


 

Измените начертание шрифта на «Полужирный» [image: image2.png]


 

Установите отступ первой строки (Красная строка) [image: image3.png]gt




Установите выравнивание текста «По ширине» [image: image4.png]



Установите междустрочный интервал равный 1,5 [image: image5.png]



3. Обведите текст абзаца в рамку и залейте рамку бледно-зелёным цветом
Наведите указатель мыши на меню «Формат» строки главного меню программы и нажмите левую кнопку мыши. В раскрывшемся меню выберите пункт «Границы и заливка» и нажмите левую кнопку мыши. В окне «Границы и заливка», на вкладке «Граница» выберите необходимый тип рамки, задайте цвет, тип и толщину линии, нажимая на соответствующих позициях левой кнопкой мыши. Перейдите на вкладку «Заливка». На вкладке «Заливка» выберите необходимый цвет заливки. Нажмите на нём левой кнопкой мыши. Для применения выбранных параметров наведите указатель мыши на кнопку «ОК» и нажмите левую кнопку мыши.

Образец:

Операционная система - это программа, которая загружается при включении компьютера. Она ведет диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, его ресурсами (оператив​ной памятью, местом на дисках и т. д.), запускает другие (приклад​ные) программы на выполнение. Операционная система обеспечива​ет пользователю и прикладным программам удобный способ обще​ния (интерфейс) с устройствами компьютера.

4. Снимите выделение текста

Для снятия выделения текста наведите указатель мыши на свободную область листа ниже рамки с текстом и нажмите левую кнопку мыши.
5. Произведите выделение части текста цветом
Наведите указатель мыши на кнопку «Выделение цветом» [image: image6.png]


 на панели инструментов «Форматирование». Нажмите на стрелку расположенную справа от кнопки и выберите необходимый цвет для выделения текста (жёлтый). Установите курсор в начало текста, который вы хотите выделить, и, при нажатой левой кнопки мыши, выделите нужную часть текста. Текст окажется выделенным.

Образец:

Операционная система - это программа, которая загружается при включении компьютера. Она ведет диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, его ресурсами (оператив​ной памятью, местом на дисках и т. д.), запускает другие (приклад​ные) программы на выполнение. Операционная система обеспечива​ет пользователю и прикладным программам удобный способ обще​ния (интерфейс) с устройствами компьютера.
Для отключения функции «Выделение цветом» наведите указатель мыши на кнопку «Выделение цветом» [image: image7.png]


 на панели инструментов «Форматирование». Нажмите левую кнопку мыши. Функция «Выделение цветом» будет отключена и указатель мыши примет обычный вид.
6. Напечатайте и отформатируйте текст заголовка по образцу
Напечатайте текст заголовка: 

ЗАГОЛОВОК
Выделите текст заголовка.
ЗАГОЛОВОК
Отформатируйте текст заголовка:

· размер шрифта – «24»;
· начертание – «Полужирный, Курсивный, Подчёркнутый»;
· выравнивание – «По центру»;
· цвет шрифта – «Синий».

Снимите выделение текста заголовка.
Образец:

ЗАГОЛОВОК
